
ЗАТВЕРДЖУЮ
Начальник Головного управлiння
Пец9iйqого фонду УкраТни
у ЕЩне{Цькiйббластi

о, корчАItА'уО 2020 року

ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ

1. Загальна iнформацiя
Категорiя посади
державноi служби: в

Найменувqння посади Головний спецiалiст
Найменування структурного 

"iдроздiпу
вiддiл рgзгляду звернень

Управ.тiiння обслуговування громадян

Посада безпqсереднього керiвника Начальниý вiддiлу
посада керiвника самостiйного структурного
пiдроздiлу

Fiачальник Управлiння обслуговування
громадян

Посада особи, яка здiйснюс координацiю
дiяльностi

2. Мета посади

3. OcHoBHi посадовi обовrязки

Розгляд зверненъ (скарг)
пенсiйного забезпечення.

РoзгляДЗBеpненЬ(cкapг)тaзaяBгpoМaДянзпиTaнЬn.n
вiдповiдей на них у встановленi законодавством термiни та вiдповiдно до Закону
украiни кпро звернення

- прийоМу докумеНтiв, необХiдниХ для призНачення (перерахунку) та виплати пенсiй,
вiйськовослуясбовцям, особам рядового i начальницького складу та iншим особам (KpiM
вiйськовослух<бовцiв cTpokoBoi служби та членiв ix сiмей), якi мають право на пйсiю
ЗГiДНО iЗ ЗаКОНОМ УкраТни <Про пенсiйне забезпечення осiб, звiльп.r"* з вiйськовот
служби, та деяких iнших осiб>;
- правовоi, логiчноi оцiнки прийнятних документiв необхiдних для призначення,
перерахунку та виплати пенсiй громадян, з числа вiйськовослужбовцiв;
- прийому заяв та документiв для оформлення допомоги на поховання пенсiонера,
одноразовоi грошовоi допомоги та недоотриманоi пенсii померлого;
- прийому заяви на виготовлення паперового/електронного пенсiйного посвiдчення та
його видачi протягом 30 днiв з дня звернення особи, з числа вiйськовослужбовцiв;
- ресстрацii та супроводження користувачiв Вебпорталу електронних послуг;
- практичноi допомоги, щодо витребування необхiдних докумrентiв для призначення,
перерахунку та виплати пенсii;
- запитiв на пiдприемства, установи та органiзаuiТ;
- формування витягiв з реестру судових рiшень;
- виiзних прийомiв за мiсцем проживання громадян, з числа вiйськовослужбовцiв;
- прийомУ заяв на виготовлення копiй документiв;
-запису на прийом громадян, у тому числi на пiдставi звернень, якi надiйшли
електронною поштою, якi п ь спецiалiзованих консультацiй або
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-iнформацii про рdови, порядок виплати пенсiй, сплату та облiк обов'язкових платежiв,
адмiнiстрування яких здiйснtоеться органами Пенсiйного фонду Украiни, формуваннята подання звiтностi, встановленоi законодавством, тощо;
-довiдок про перебування/не перебування на облiку в Головному управлiннi;-зразкiв та бланкiв заяв, iнших документiв, необхiдr"* для призначення (перерахунку)
та виплати пенсiй, включаючи надання консультацiй i допоrо." у запо"нёпri цй*
документiв;
- правовоТ та консультатl,tвноТ допомоги громадянам з питань пенсiйного забезпечення;
- одержувачу iнформацiйно - коFIсультативноi допо]\,Iоги з питань надання послуг, в
тому числi електронних;
- Iромадянам iнформацii та результати розгляду заяв' звернень (kpiM тих, що
пlдлдгають надсиланню поштовим вiдправленням).
qбпiк "адuн@ерн.rн" .ромад"н.
BикoнaнняпoToчнихзaBДaньTaДopyчeнЬнaЧaЛЬникa
начальника управлiння таlабо його заступникiв, якi стосуtоться питань, вiднесЁних до
компетенцii управлiння.
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2.Вносити начальнику вiддiлу таlабо його заступнику, начаJIьнику управлiння та./або
заступникам пропозицii з питань покращення якостi обслуговування громадян.

3,за згодою начальника вiддiлу таlабо його заступника залучати спецiалiстiв iнших
них пiдроздiлiв для надання повноi вичерпноi вiдповiдi на звернення.

5. Зовнiшня с ва ком нiкацiя
Терито и Пенсiйного УкраТr-rи.

го мiсця - м. Вiнниця.

lIогоджено

Начальник Вiддiлу
розгляду звернень

Начальник Управлiння
обслуговування громадян

Начальник Управлiння
по роботi з персоналом

Алла ЛоБА
(iм'я та прiзвище)

Свiтлана ПIКУЛIНА
(iм'я та прiзвище)
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(дата)

29.10.2020
(лата)

29.10,2020
(дата)

BepoHiKa МАЗУР
(iм'я та прiзвище)

(iм'я та прiзвище)
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